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This note reports the teaching of ICT course at Osaka University of Tourism. The course details and practical teaching ways in my classes are 
reviewed as well as the current status of students’ computer skills and related problems. The main purpose of this note is to share them with 





















（「ICT 基礎 1」「ICT 基礎 2」）を 1 年間にわたって開講



















れ 2 クラス乃至 3 クラスを受け持っており、シラバスや
教科書は統一しているものの、授業の実施方法は教員に
よって多少異なる。本稿でとりあげるのは、筆者が 2019
年度に担当した 2 クラス（計 76 名）における事例である
ことをお断りしておく。 
 
(2) PC 教室とクラス構成 
本学の PC 教室はノート PC が 40～50 台設置された 2
室とデスクトップ PC が設置された同規模の 1 室（授業
時間外は自習用に開放されている）、主として英語学習に
使用する 20 台程度のノート PC が設置された 3 室があ
る。いずれの教室でも PCは固定位置に設置されている。 
2019 年度における 1 クラスあたりの平均受講者数は











実施した。有効回答があったのは 53 名（日本人学生 30
名、留学生 23 名）で、留学生の人数構成は、中国（11
名）、ベトナム（7 名）、韓国（2 名）、シンガポール（1














答した者が最も多く（24 名）、「Word、Excel」が 5 名、
「Word、PowerPoint」が 1 名、「Word」のみが 5 名、「Excel」
のみが 3 名であり、履修経験者の約 86%を占める。全員
が Word、Excel、PowerPoint のうちのいずれかを学習し
ており、それ以外に Access（注 2）や Photoshop（注 3）、プロ
グラミング学習者が 1～2 名いた。（注 4） 
次に、授業時間以外で PC を使用する目的を複数回答
で尋ねたところ、有効回答のあった 44 名のうち、最も多
かったのが「レポート作成」で 37 名、次いで YouTube や
DVD 鑑賞などの「動画視聴」が 15 名、「SNS」や「Web









































































る。一例として、文部科学省が平成 27 年 12 月から翌 28
年 3 月にかけて行った高校生を対象とした文章入力調査
の結果によると、1 分間あたりの入力文字数は平均 24.7



































図 1 Excel のユーザーフォームを利用した入力画面 
 
このシステムを使った入力テストの実施結果を図 2
に示す。53 名（日本人学生 33 名、留学生 20 名）の提出
者の 1 分間あたりの平均入力文字数は 34.7 字であった。
日本人学生と留学生の別では、日本人学生の最高が平均




平均 1.8 語、留学生では 2.6 語であった。 
このテストは 1 年生後期、つまり入学後半年以上経っ
てから行ったときの結果であるが、平均値をみると実用
レベルとされる 40 字／分にはまだ足りていない。（注 5）こ
の時点でタッチタイピングをマスターしている者が少な
いことも、今後改善すべき課題のひとつである。 







































 用紙サイズ A4 
 余白 上：25mm、下：30mm、右：20mm、左：
20mm 
 行数 30 行 
 フッター中央にページ番号を挿入 
 表題のフォントサイズ 20 ポイント、中央揃え 
 学生番号と氏名を右揃え 
 指定の文字列を太字、斜体、下線を設定 
 各段落の 1 行目を１字字下げ 
 引用部分に左インデント 3 字を設定 
 画像を挿入し、文章の右側に配置 
 10 行目に 5 行 3 列の表を作成 
 
課題例 2 おすすめの観光地を紹介する案内文を



































































































































トの問いに対しては 50 名からの回答のうち 15 名が「非






































































 SmartArt の挿入 









課題の提示と提出は Google Classroom を介して行った



















































































ついて、とりわけ 3-(3)節の例 1 のような画一的な文書作
成を課す場合、不正の特定が困難であることが多い。倫
理上の観点からも、厳格な対策（技術的対策、あるいは













1) ICT 基礎 1・2 は 2019 年度カリキュラムでの名称。2018 年
度以前の科目名は「情報処理基礎演習 A・B」である。 
2) Microsoft 社のデータベースソフト。 
3) Adobe Systems 社の画像編集ソフト。 
4) 同クラスで別の機会に行ったアンケートでは、情報処理科
目履修経験のある 57 名のうち約 39%が 1 年以上にわたる履修
経験があり、6 か月未満は約 33%であった。 
5) 日本情報処理検定協会（https://www.goukaku.ne.jp/）
のパソコンスピード認定試験の日本語部門では、10 分間で
の入力速度 300 文字以上が 4 級、500 文字以上が 3 級であ
る。 
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